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供符合最低資格的證明。這些證明也許包括提供正式大

學成績單，或每分鐘能打 40 個詞的證書。如果您不提供

這些資料或被發現並不擁有必要的最低資格，您的姓名

也許會從合格名單中被永久地扣壓或被刪除。 

考試作弊：任何在任何公務員考試部分中作弊的報考人

員可能會被取消參加剩餘考試程序的資格，從已經獲得

資格的其他招聘名單中除名，禁止參加今後的考試，並/

或可能對其提出刑事起訴。 
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等資料。如果要更改您的個人或任職資格資料, 您需

要提供考試結果通知信内的資料。 

退伍軍人優先分數: 在不要求應試人員至少是大學畢

業生且具備兩年的工作經驗的公開及公開非晉升性入

門考試中，可授予退伍軍人優先分數。在公開考試

中,合格的退伍軍人、退伍軍人的遗孀或鰥夫和 100% 

傷殘的退伍軍人的配偶可欲獲得 10 分。合格的傷殘

退伍軍人可欲獲得 15 分。在公開非晉升性考試中, 

合格的退伍軍人可欲獲得 5 分。合格的傷殘退伍軍人

可欲獲得 10 分。根據第 18950.1、18951 和 18951.5

章節,獲得退伍軍人優先分的人不能獲得工作經驗

分。備註：一旦退伍軍人獲得固定公務員職位，則不

得再享受退伍軍人優先分數。考試公告將說明是否可

授予退伍軍人優先分數。在候選人成功地通過了所有

考試之後，退伍軍人優先分會加入最後的考試總分

數。您可從任何考試部門索取「退伍軍人優先權申請

表」﹙SPB-1093﹚，填妥此表格並將此表格和相關考

試申請表格一同提交。 

招聘聯絡：如果有職位空缺，招聘部門通常先與招聘

名單中得分最高的三個人聯絡。由於各種因素，您在

招聘名單中的排名會經常改變。在 SPB 網站您可以用

「顯示合格名單」鏈接(eligible list disclo-

sure)，獲取您在整體招聘名單中短期內的排名資

訊。您可以到 www.spb.ca.gov/jobs/exams/

eligible_list_disclosure.htm 網上查閱。儘管您

不必參加所有職位的面試或接受第一個提供給您的職

位，但是您應該對所有的招聘聯絡作出回應。如果您

累計三次放棄聯絡或提供的職位，您將從公開招聘名

單中被除名。此外，當您收到聯絡信函﹙標準背景調

查及豁免表﹚時，您亦必須回復，即使您不希望參加

面試亦必須回復。若您沒有作出回復，則會被視作您

沒有興趣參加應聘，您的名字將不再被選用。欲重新

恢複被選用資格，您必須寫信與主持考試的部門聯

絡。 

最低資格證明: 當求職者申請考試時，一些考試要求

申請人證明自已符合最低資格。如果州政府部門要求

證明並且/或者在得到聘用資袼前，申請人有責任提 

如何獲得加州政府       

公務員職位 
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  州公務員職位透過考試招聘，面向所有人，不論種

族、膚色、信仰、原國籍、祖籍、性別、婚姻狀况、

殘障、宗教或政治附屬關係、年齡或性取向。

申請者無需是加州居民，只有治安官員職位才

要求應試者具有美國公民身份。 

  只有在宣佈舉行州考試﹙申請截止日期前二

至四週﹚後您才能提出申請。本手册是包括六

個步驟選擇程序的指南，該程序從尋找考試資訊開

始，到試用期結束為止。請仔細閱讀，並在申請過程

中隨時查閱。 

  考試由加州人事部﹙簡稱 SPB﹚和各個州政府部門主

持。考試公告會告知您主持考試的部門的名稱及申請

地點。所有申請者必須能够閱讀、書寫英語，能用英

語交談，並達到從事工作所要求的熟練程度。所有考

試申請表均須用英語填寫，且所有的州招聘考試均採

用英語。 

請遵照以下六個步驟  

步驟 1. 獲取資訊 

如何尋找資訊：瞭解哪些考試是公開考試的最簡便

方法是瀏覽 SPB 網站﹕www.spb.ca.gov。您也可以親

自前往 SPB 沙加緬度服務中心﹙SPB Sacramento Ser-

vice Center﹚查閱 SPB 網站，獲取考試公告、申請表

及其他有關公務員考試程序的手册。在 SPB 網站上，

您可以查閱到考試通知、手册、表格以及其他關於州

公務員職位招聘的資料。您所在地的職業發展部

﹙Employment Development Department/簡稱 EDD﹚辦

事處可能會收到向各郡下達的州政府公務員考試通

知，亦可能提供申請表及其他手册。 

考試公告：找到自己希望申請的考試後，向主持考試

的部門索取一份考試公告複印件及一份申請表。填寫

申請表時，請仔細閱讀考試公告。在報考程序中，您

亦可能需要重新查閱該公告。   

  

 

步驟2. 申請參加考試 

如何申請：您可以向SPB及EDD索取「州政府考試及/或就

業申請表」﹙STD-678﹚，也可以從SPB網站下載。請仔細

閱讀申請表，並回答所有相關的問題。特別感謝您在回答

申請表最後一頁的問題時給予的合作。您的申請表須用打

字方法填寫或使用圓珠筆用大寫字母整齊地填寫。填妥的申

請表將被視爲您的閱讀理解技能、遵循指示的能力以及注意

細節能力的一種示範。 

您應當自己留一份副本，以便日後參考。考試公告會說明送

交申請表的地點以及是否需要親自遞交申請表，考試公告還

會說明申請截止日期﹙提交表格截止日期﹚。提交表格截止

日期以郵戳爲準。逾期申請將不予接受。 

申請復查：如果您不符合考試的最低要求，提交申請截止日

期後兩週內您會收到一份通知。如果您符合條件且考試不包

括筆試，則會在提交申請截止日期後的一個月內收到一封

信函。如果您在提交申請截止日期後的一個月內未收到

確認信函，則應與主持考試的部門聯絡。 

如果考試包括筆試，但您在公告中通知的筆試日期

前五天尚未收到准考證，請電洽主持考試的部門。

工作人員將檢查您的申請是否獲得批准，並將通知您考試

地點以及指導您如何向監考人員證明自己的身份。 

步驟3. 準備考試 

請重新查閱公告，並閱讀「考試資訊」一節。該節會說明採

用何種考試類型以及每次考試成績對您的最終得分的影響

﹙稱爲「所佔比重」﹚。考試類型會有幾種不同的組合和變

化。此處所述的任何一種考試類型或考試類型組合均有可能

被採用。請仔細閱讀「範圍」一節，您將瞭解到考試包括的

科目。 

如果您是殘障人士，可能需要在考試過程中為您提供便利設

施，請索取一份「殘障人士申請參加州政府公務員考試的重

要資訊」﹙SPB-83﹚。 

書面考試可能在加州很多地點舉行。表現及口試通常僅在大  

 

 

 

都市地區舉行。報考人員須自付往返於考試地點的旅行

費用。 

書面考試：考試日期在考試公告中公佈。書面考試

通常包含多項選擇題。請參看公告中的"書面考試

範圍"。考試結束六至八週後，您會收到是否通過

考試的通知。但直到整個考試程序結束後您才會收

到以百分比計算的分數。如果書面考試僅以合格/

不合格判定，則該項考試成績不用百分比分數計

算。 

口試/面試：口試可能稱爲「資格鑒定」、「員工發展鑒

定」或「晋升準備考試」。 參加面試之前，請復習考試

公告中的「職位」、「考試資訊」及「範圍」等章節的

內容。由兩至三人組成的已經審查了您的申請的考試小

組成員主持口試/面試。請準備好討論您的教育和經驗以

及這些教育和經驗如何爲您應聘該職位作出了準備，還

要準備好談論您的職業興趣和目標。該考試小組成員可

能會提出一些情境問題，並瞭解有關您的資格的進一步

詳情。在口試/面試中，您將有機會向考試小組成員顯示

自己具備的資格，以便他們將對您的能力作出評價。 
國際互聯網/自動化的考試:某些職位要求申請者通過國

際互聯網申請。申請者要完成一個網上教育和經驗的考

試過程，並且/或者到考試地點用電腦接受考試。你能從

SPB的網站www.spb.ca.gov獲取關於這些類型考試的資

訊。 
表現測試：文員及技藝類職位經常要求表現測試，報考

人員表現其對各種工具及材料的瞭解程度或操作機器或

設備的能力。 
補充申請/成績評等測試包括短文題。試題將郵寄給報考

人員，並要求在口試/面試前寄回。這些測試將被面試小

組成員用作您的教育和經驗的詳細說明。 
教育和經驗評估：當考試公告中說明可能有教育和經驗

評估時，切記要盡可能完整、全面地填寫申請表。您在

此類考試中的成績將完全取决於您在申請表中提供的資

料。沒有書面考試或面試。 
應變能力/體能：執法部門及一些其他職位通常要求進行

體能測試，並經常與視力及聽力測試相結合。此類測試

通常在聘用之前進行。  

 

 

  
步驟4. 招聘名單 

通過全部考試的人員的姓名將列入招聘名單中。如果

有州政府公務員職位空缺，則首先與招聘名單中得

分最高的人聯絡。招聘部門有權自行决定錄用招聘

名單中具備資格的任何人，亦可錄用其他合格人

士。 

步驟5. 錄用面試 

您可能已經參加了作爲考試程序一部分的口試，該口

試將决定您是否具備應聘此類職位的資格。錄用面試

是針對您申請的特定職位而進行。一種職位類別可能

會適合各種不同的部門﹔因此，在面試之前，您應當

熟悉該部門的使命與職能，以及您要參加面試的職位

如何對這些使命與職能作出貢獻。 

步驟6. 試用期 

您被錄用後將有六個月至一年的試用期。您會收到直

屬主管為您填寫的三份試用期鑑定報告。另一位主管

會對報告進行審核並與您討論。一旦成功地完成試用

期，您就會成爲固定的州政府雇員。 

其他重要資訊 

工作經驗分數：合格的州雇員也許會在一些公開考試

計分時得到工作經驗分。如果工作經驗分可以授預給

合資格者，考試公告會說明是「非晋升性」考試。在

候選人成功地通過了所有考試之後，三分會加入最後

的考試總分數。 

住址變更：若您在考試程序進行期間或已列入招聘名

單期間搬家，請立刻寫信聯絡主持考試的部門。更新

您的資料是您的責任。 

考試結果：各科成績統計及通知所有的報考人員可能

需要長達四週的時間。如果您在參加考試後八週內未

收到通知，則應與主持考試的部門聯絡。保存一份考

試結果通知信是每一個求職者的責任。考試結果通知

信包括考試的標題、主考部門、和您的候選人號碼等 

 


